[image: image1.jpg]WOJT GMINY LISKOW
62-850 LISKOW
ul. Ks., W. Blizinskiego 56

Zarzadzenie Nr 1/2007
Wéjta Gminy Liskow
z dnia 10 stycznia 2007 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Liskowie.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
zpoézn. zm.), w zw. z art. 3a ust. 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1593 z pozn. zm.)
§1

Wprowadzam regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Liskowie w brzmieniu zalacznika do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

mgr Mdria Krawiec
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Zalacznik

LISKOwW

ul. Ks. W, Blizitiskiego 56 do Zarzadzenia Nr 1/2007

Wojta Gminy Liskow
z dnia 10 stycznia 2007 r.

Regulamin Naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Liskowie.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze

w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegolowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Gminy

w Liskowie na podstawie mianowania; pracownicy zatrudniani na stanowiskach pracy
okreslonych w statucie gminy oraz umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych
i obstugi.

Rozdzial T
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§1

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy, w oparciu

o informacje przekazane przez kierownika komorki organizacyjnej (referatu)

o wakujacym stanowisku.

Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana z miesigcznym

wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej komarki

organizacyjnej.

Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedlozenia Wéjtowi Gminy

projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 3, zawiera:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obciazajacych zajmujacego te stanowiska,

b) okredlenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien shizacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy powoduja

rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial I
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

Komisje¢ Rekrutacyjna powoluje Wojt Gminy.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:

a) Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,

b) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie lub osoba przez niego
upowazniona,
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c) pracownik ds. personalnych, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji, lub osoba
przez niego upowazniona.

W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzi¢ inni pracownicy wskazani przez Wojta

Gminy.

Komisja dziala do czasu zakofczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat IIT
Etapy naboru

§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.

Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Ogloszenie bedzie znajdowalo si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 14 dni

kalendarzowych.

‘Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 1.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw  aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracq na wolnym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w Liskowie.

Na dokumenty aplikacyjne skiadaja sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

c) kserokopie §wiadectw pracy,
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c) pracownik ds. personalnych, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji, lub osoba
przez niego upowazniona.

W sktad komisji rekrutacyjnej moga wchodzi¢ inni pracownicy wskazani przez Wojta

Gminy.

Komisja dziala do czasu zakofczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat IIT
Etapy naboru

§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.

Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ obligatoryjnie w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Ogloszenie bedzie znajdowalo si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 14 dni

kalendarzowych.

‘Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 1.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw  aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracq na wolnym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w Liskowie.

Na dokumenty aplikacyjne skiadaja sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

c) kserokopie §wiadectw pracy,
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e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego.

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byc
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa
z dnia 18 wrze$nia 2001r. o podpisie elektronicznym - Dz. U. Z 2001r., Nr 130, poz. 1450
z pbzn. zm.).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentow aplikacyjnych

§6

Analizy dokumentoéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§7

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP list¢ kandydatow , ktorzy spetniaja wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu.

Lista, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w  zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Wzor listy stanowi zatacznik nr 2.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatéw

§8

Na selekcje koncowq skiadaja sie:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
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Rozdzial XT
Informacja o wynikach naboru

§13

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata lub zakoficzenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego

wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w. BIP i na tablicy ogloszen w siedzibie

urzedu przez okres co najmniej 3 miesigey.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej

osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy

pkt. 1, 21 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Wzér ogloszenia stanowi zatacznik nr 4 i 4A do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial XTI
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcig
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsylane lub odbierane osobiécie przez
zainteresowanych.

WOJT

mgr ﬁ%ﬁawiec
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do Regulaminu Naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Liskowic

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:
a).
) [

c) ...
d) .

2. Wymagania dodatkowe
)
b).
e

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a).

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
¢) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiéw)
d) kwestionariusz osobowy
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
f) inne (wymieni¢)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
ul Ks. Waclawa Blizifskiego 43, 62-850 Liskow /sekretariat/ lub poczta na adres Urzedu
Gminy z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko .. w terminie
doidnia oo . (nie mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w BIP).
Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej...........ccoocooveviiviioinrcnn oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by opatrzone klawzuly: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu  rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdin. zm.) oraz ustawaq z dnia 22 marca 1999 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.).
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do Regulaminu Naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Liskowie

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy
do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spelniajacy
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu:

Lp.  Imiginazwisko Miejsce zamieszkania

N

osoby upowaznionej)
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do Regulaminu Naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Liskowic

PROTOKOL
7 PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato

...................... kandydatow spetniajacych wymogi formalne.
(ilosé aplikacji)

1. Komisja w skladzie:

2. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzgdzeniem Wéjta Gminy Nr 1/2007
z 10 stycznia 2007 r. wybrano nastepujacych kandydatow: uszeregowanych wedlug
spetniania przez nich kryteriow okre§lonych w ogloszeniu o naborze.

’,EL - 7fﬁiiginazﬁvisko Adres Wyniki testu ) Wynik rozmowy |
-

1

2,

30

4.
H

4. Zastosowano nastepujace techniki naboru (wyjasni¢ jakie):




[image: image10.jpg]6. Zatgczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatow
c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej

Protokol sporzadzit: Zatwierdzit

(data, imi¢ i nazwisko pracownika) (podpis i pieczeé Wejta Gminy / lub asoby upowaznionej)

Podpisy cztonkow komisji:
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do Regulaminu Naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Liskowie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a

zamieszkaly/a

(imie i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

wybrany/a Pan/i

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 4a

do Regulaminu Naboru

na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzic Gminy w Liskowie

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba spo$rod zakwalifikowanych kandydatow / braku kandydatow.

Uzasadnienie:





